Guia de Recomendacoes para
Elaboracao de Relatorio Técnico

Projeto Integrado / 2023

versao: 24 de abril de 2023



Video - MindTools.com. Writing Skills — Getting
Your Written Message Across Clearly (3min11sec)

= » Youlube™

https://www.youtube.com/watch?v=vm4h2toMIx0



https://www.youtube.com/watch?v=vm4h2toMlx0

Objetivo

Elaborar um material (book do projeto)
enxuto e de forma a agregar valor para o
“cliente” do projeto e demais
stakeholders diretamente envolvidos.



Organizacao Geral

» PRE TEXTO

« GUIA P/ RELATORIO TECNICO

(orientacao: conciso e objetivo — 10 paginas)
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(Prosero InTesrapo)

Seu projeto pode ser apresentodo de forma dlara e ohjetiva em umo pdging. Para isso, desenvolva um resumeo
executivo® logo no initio do seu relatdrio. As pessoas irfio decidir se continuardo ow ndo o leitura pela qualidode do seu
resumo executive! Na sequéncia, opresente o relatdrio com o nivel de detathes que vocg julga importante parg o
registro dos atividodes do projeto. A seguir, hd uma lista de tdpicos que sio recomendados para o eloboragio de um
gdequade relgtdrio de projeto. Os tdpicos e o ordem nio sio obrigatdrios; considere-os como um guia de referéncia.

PRE TEXTO

Capa [uma pagina)
Apresentar o titulo, nome da equipe, do projeto, da izacdo parceira, dos bros da equipe, da discipling, data.
O titulo deve ser dlaro e descritive, mas ndo muito longo. Idealmente deveria declarar os principais objetivos 2/ou
resuitados. Fode ser o proprio nome do projeto. Se o projeto tiver um apelido, insira aqui também.

Resume Executivo® (uma pagina)
Aprasentar todo o projeto em uma pagina! Descrever o objetivo, metodologia, contetdo principal, principais rasultades 2
conclusbes alcangados pelo projeto.

Sumdrio
Incluir urna lista dos principais topicos do relatdrio. isso auxilia o leitor 3 antender 3 estrutura geral do texto.

Introdugao
Aprasentar o objetivo (tanto o objetivo do projeto quante o objetive de aprendizagem).

Métodos
Apresentar o metode |passo-a-passe) para execucao do projeto.
Descrever cada etapa do método & justificar o wso das ferramentas.
A5 informages [por exemplo, g arios, tabelas etr.) s30 armazenadas no drive de equipes. Mencionar os
links dos documentos.

Apresentagio, Andlise & Discuss3o dos Resultados

o Trad

& discussdo € feita conforme sefam e anali o5 e & importante debar daro ao leitor que a
analise & baseada em fatos e dados & a discuss3o pode trazer opinides, interpretages, condusies da equipe de projeto.

Agresentar:

Gate 2 Diagndstico da Situago Atual. Relzto detalhado do problemna principal & objetivos de melhoria.

Esse relato deve detalhar a sistematica, as técnicas usadas, as evidéncias coletadas e as suposigbes sobre causas e
passiveis solugdes.

Gate 3: Proposic3o da Situag3o Futura (Propostas de Melhorias). Conjunts de documentos que descravem de maneira
logica e completa a solugio para o problema do projeto. Pode ser formado por layouts, estudes de simulac3o, mapa de
fluxo de valor futuro, memeorial descritive de equipamentos etc. Recomendagbes da equipe para oportunidades de
implementagies futuras que n3o foram atendidas no escopa do projeto.

Procure integrar os diagnosticos realizados, as técnicas e ferramentas utilizadas, e as diferentes solugbes propostas de
uma forma lgica para ser apresentada e compreendida no relatdrio.

Lembrar de incorporar as correcdes e sugestdes da avalizgio de todos os potes, incluindo andlise critica e lighes
aprendidas.

Lugndp for gnaglizgr lembre-se ge:
(Organizar os resultados em uma ordem l9gica & coerente. A ordem ndo precisa ser necassariaments na mesma ordem que
o projeto foi executado, mas sim em uma ordem que conte a “estoria” mais coerente, que faga mais sentido.
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Lembre-se de que uma Técnica utilizada pela equipe gera Dados que levam a Resultados do projeto. Essa logica (Técnica ®
Cados E Resultados) ajuda no relato de esecucdo do projeto explicando desde o uso da técnica ate os resultados obtidos
com ela. Apds andlise, uma discussio pode sar feita deixando sempre dars o que & andlise 2 o que & discuss3o.

Nio € mecessario apresentar todos os resuitados obtidos. Vocé pode focar nos melhores resultados ou nos mais
importantes. Resultados secundarios podem ser incorporados aos apéndices do relatdrio.

Vocé pode comentar sobre experimentos que ndo funcionaram conforme o esperado em seu projeto & comentar
razbes pelas quais eles ndo fundionaram. Metodo? Exacug3o? Etc.?

océ mbeém pode comentar sobre experimentos importantes que poderiam ser wtilizados, mas n3o houve interesse ou
TEMIPO DU reCUrsas sufic para a sua impl Fo pod também abardado nas discussdes).

58 NeCessario, Usar anexos ou apéndices para ndo carmegar muito o texto.

Figuras, quadros, tabelas, graficos devem ser numerados de acordo com a ordem que eles aparecem no texto. Procure
inserir ilustragBes no documento proximo dos textos onde elas s3o discutidas. Sempre cite & comente uma ilustragdo.
Nunca insira uma ilustragdo sem citd-la no texto! Cada ilustrac3o deve ter urna legenda sa for necassario [caso haja sighas,
abraviaturas, tarmos técnicos, e1c.).

utilize tamanhas adequados para facilitar a visualizagio e compreensio.

Quondo for discutir, lembre-se de-

Apresentar e discutir os resultados obtidos € alge muito importante em seu relatoric. Cologue os dados no contexte do
que sa conhece sobre o assunto [teorial.

Realcar os resultados que vAo 3o encontro das teorias e também aqueles que diverzem das teorias conhecidas. Quais
seriam as razies para divergéncias?

‘Quais lirmitagies foram encontradas que prejudicaram a execugio do projeto?

Consideragdes Finais
Retomar o objetivo geral do projeto e objetivo de aprendizagem. Concluir em que medida os objetivos foram atingidos.
‘Quais as recomendagdes gerais advindas do aprendizado de realizar o projeto?
Discutir questies adicionais advindas dos resultados de seu projeto e qualquer ligio geral ou conclusbes que possam ser
mencionadas.
‘Quais planas de ag3o ou trabalhos futuras poderiam ser propostos em fungio dos resultados do projeto?
Reflexdo sobre aprendizado dos estudantes com a execugio do projeto!

Referéncias
citar as referéncias utilizadas.
além de cité-las a0 longo do texto, incluir uma lista de “referéncias bibliograficas” 2o final do relatdrio.

SUGESTOES P/ CONSULTA

+ USP - portal de Livros Abertos da USP.
Diretrizes para confec;3o de teses e dissertagbes - Teses USP (formato ABNT] — 2020
hittp:/fware livrosabertos sibi.usp. br/portzldelivrosUse/catalog view/459/413/2006-1.

£3620a%20e0

v MindTools.com. Writing Skills — Getting Your Written Message Across Clearly

‘hitps: v mingdtools com/ Commekd|writingskills htm
ideo: hitps:/fwww youtube com/watch?v=vmah2 tohb

. ) " -4ad7fe -G

¥ How to Write a Project Report | Startupyo | waww. startupyo.com
Wideo: -/ fwrwewyoutube. tch Pu=h Y17

¥ ProjectManager.com. How to Write Effective Project Reports
hitpsd b youtube com watch?v=vevereOde20
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SUGESTOES P/ CONSULTA

USP - Portal de Livros Abertos da USP.
* Diretrizes para confeccao de teses e dissertacdes - Teses USP (formato ABNT) — 2020.
* http://www.livrosabertos.sibi.usp.br/portaldelivrosUSP/catalog/view/459/413/2006-1.
Tips for Writing a Good Report
* http://web.mit.edu/msrp/myMSRP/docs/Tips%20for%20writing%20a%20g00d%20report.pdf
MindTools.com. Writing Skills — Getting Your Written Message Across Clearly
* https://www.mindtools.com/CommSkll/WritingSkills.htm
* Video: https://www.youtube.com/watch?v=vm4h2toMIx0
NDLA. How to Write a Work Report.

* https://ndla.no/subject:39/topic:e0cdbb91-cc5e-49a9-abf3-ech5bffc50c9/topic:8a873663-f9a6-424d-8e5c-
335ae99cd6cd/resource:1:531907filters=urn:tilter:4ad/te49-bl14a-4cat-8e19-ad402d1e2ceb. Ver video.

How to Write a Project Report | StartupYo | www.startupyo.com
* Video: https://www.youtube.com/watch?v=dzQxOmMY1iY

ProjectManager.com. How to Write Effective Project Reports
* https://www.youtube.com/watch?v=w-vvrcQdpZQ



http://www.livrosabertos.sibi.usp.br/portaldelivrosUSP/catalog/view/459/413/2006-1
http://web.mit.edu/msrp/myMSRP/docs/Tips%20for%20writing%20a%20good%20report.pdf
https://www.mindtools.com/CommSkll/WritingSkills.htm
https://www.youtube.com/watch?v=vm4h2toMlx0
https://ndla.no/subject:39/topic:e0cdbb91-cc5e-49a9-abf3-ecb5bffc50c9/topic:8a873663-f9a6-424d-8e5c-335ae99cd6c4/resource:1:53190?filters=urn:filter:4ad7fe49-b14a-4caf-8e19-ad402d1e2ce6
https://www.youtube.com/watch?v=dzQxOmMY1iY
https://www.youtube.com/watch?v=w-vvrcQdpZQ

Muito obrigado!



Video - ProjectManager.com. How to Write
Effective PrOJect Reports (5min52sec)

= » YouTube ™
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https://www.youtube.com/watch?v=w-vvrcQdpZQ



https://www.youtube.com/watch?v=w-vvrcQdpZQ

